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VOGAIS E CONSOANTES

Muitas pessoas acham que fonética e fonologia sdo sinbnimos.
Mas, embora as duas pertengam a uma mesma area de estudo, elas
sdo diferentes.

Fonética

Segundo o dicionario Houaiss, fonética “é o estudo dos sons da
fala de uma lingua”. O que isso significa? A fonética é um ramo da
Linguistica que se dedica a analisar os sons de modo fisico-articula-
dor. Ou seja, ela se preocupa com o movimento dos labios, a vibra-
¢do das cordas vocais, a articulagdo e outros movimentos fisicos,
mas ndo tem interesse em saber do conteudo daquilo que é falado.
A fonética utiliza o Alfabeto Fonético Internacional para representar
cada som.

Sintetizando: a fonética estuda o movimento fisico (da boca,
Iabios...) que cada som faz, desconsiderando o significado desses
sons.

Fonologia

A fonologia também é um ramo de estudo da Linguistica, mas
ela se preocupa em analisar a organiza¢do e a classificacdo dos
sons, separando-os em unidades significativas. E responsabilidade
da fonologia, também, cuidar de aspectos relativos a divisdo silabi-
ca, a acentuacgdo de palavras, a ortografia e a pronuncia.

Sintetizando: a fonologia estuda os sons, preocupando-se com
o significado de cada um e ndo sé com sua estrutura fisica.

Bom, agora que sabemos que fonética e fonologia sdo coisas
diferentes, precisamos de entender o que é fonema e letra.

Fonema: os fonemas sdo as menores unidades sonoras da fala.
Atencdo: estamos falando de menores unidades de som, ndo de si-
labas. Observe a diferenga: na palavra pato a primeira silaba é pa-.
Porém, o primeiro som é pé (P) e o segundo som é a (A).

Letra: as letras sdo as menores unidades grafica de uma pa-
lavra.

Sintetizando: na palavra pato, pa- é a primeira silaba; pé é o
primeiro som; e P é a primeira letra.

Agora que ja sabemos todas essas diferenciagGes, vamos en-
tender melhor o que é e como se compde uma silaba.

Silaba: A silaba é um fonema ou conjunto de fonemas que emi-
tido em um sé impulso de voz e que tem como base uma vogal.
A silabas sdo classificadas de dois modos:

Classificagdo quanto ao nimero de silabas:

As palavras podem ser:

— Monossilabas: as que tém uma so silaba (pé, pa, mao, boi,
luz, é...)

— Dissilabas: as que tém duas silabas (café, leite, noites, cai,
bota, dgua...)

— Trissilabas: as que tém trés silabas (caneta, cabega, saude,
circuito, boneca...)

— Polissilabas: as que tém quatro ou mais silabas (casamento,
jesuita, irresponsabilidade, paralelepipedo...)

Classificagdo quanto a tonicidade

As palavras podem ser:

— Oxitonas: quando a silaba ténica é a ultima (ca-fé, ma-ra-cu-
-ja, ra-paz, u-ru-bu...)

— Paroxitonas: quando a silaba tonica é a penultima (me-sa,
sa-bo-ne-te, ré-gua...)

— Proparoxitonas: quando a silaba tonica é a antependultima
(sa-ba-do, t6-ni-ca, his-té-ri-co...)

Lembre-se que:

Tonica: a silaba mais forte da palavra, que tem autonomia fo-
nética.

Atona: a silaba mais fraca da palavra, que n3o tem autonomia
fonética.

Na palavra telefone: te-, le-, ne- sdo silabas atonas, pois sdo
mais fracas, enquanto que fo- é a silaba tbnica, ja que é a pronun-
ciada com mais forga.

Agora que ja sabemos essas classificagdes basicas, precisamos
entender melhor como se da a divisao silabica das palavras.

Divisao silabica

A divisdo silabica é feita pela silabagdo das palavras, ou seja,
pela pronuncia. Sempre que for escrever, use o hifen para separar
uma silaba da outra. Algumas regras devem ser seguidas neste pro-
cesso:

Ndo se separa:

¢ Ditongo: encontro de uma vogal e uma semivogal na mesma
silaba (cau-le, gai-o-la, ba-lei-a...)

¢ Tritongo: encontro de uma semivogal, uma vogal e uma semi-
vogal na mesma silaba (Pa-ra-guai, quais-quer, a-ve-ri-guou...)

¢ Digrafo: quando duas letras emitem um Unico som na pala-
vra. Ndo separamos os digrafos ch, Ih, nh, gu e qu (fa-cha-da, co-
-lhei-ta, fro-nha, pe-guei...)

¢ Encontros consonantais inseparaveis: re-cla-mar, psi-co-lo-
-go, pa-trdo...)

Deve-se separar:
¢ Hiatos: vogais que se encontram, mas estado é silabas vizinhas

(sa-u-de, Sa-a-ra, vi-a-mos...)




¢ Os digrafos rr, ss, sc, e xc (car-ro, pas-sa-ro, pis-ci-na, ex-ce-
-¢do...)

¢ Encontros consonantais separaveis: in-fec-¢do, mag-né-lia,
rit-mo...)

LETRAS MAIUSCULAS E MINUSCULAS

— Inicial Maiuscula

Utiliza-se inicial maiuscula nos seguintes casos:

1) No comego de um periodo, verso ou citagdo direta.

Disse o Padre Antonio Vieira: “Estar com Cristo em qualquer lu-
gar, ainda que seja no inferno, é estar no Paraiso.”

“Auriverde penddo de minha terra,
Que a brisa do Brasil beija e balanga,
Estandarte que a luz do sol encerra
As promessas divinas da Esperanga...”
(Castro Alves)

2) Nos antroponimos, reais ou ficticios.
Exemplos: Pedro Silva, Cinderela, D. Quixote.

3) Nos topdnimos, reais ou ficticios.
Exemplos: Rio de Janeiro, Russia, Macondo.

4) Nos nomes mitoldgicos.
Exemplos: Dionisio, Netuno.

5) Nos nomes de festas e festividades.
Exemplos: Natal, Pdscoa, Ramada.

6) Em siglas, simbolos ou abreviaturas internacionais.
Exemplos: ONU, Sr., V. Ex.2.

7) Nos nomes que designam altos conceitos religiosos, politicos
ou nacionalistas.

Exemplos: Igreja (Catdlica, Apostdlica, Romana), Estado, Nagao,
Patria, Unido, etc.

Observagdo: esses nomes escrevem-se com inicial mindscula
guando sdo empregados em sentido geral ou indeterminado.
Exemplo: Todos amam sua patria.

Emprego Facultativo da Letra Maitscula
1) No inicio dos versos que ndo abrem periodo, é facultativo o
uso da letra maiuscula, como por exemplo:

“Aqui, sim, no meu cantinho,
vendo rir-me o candeeiro,

gozo o bem de estar sozinho
e esquecer o mundo inteiro.”

2) Nos nomes de logradouros publicos, templos e edificios.
Exemplos: Rua da Liberdade ou rua da Liberdade / Igreja do Ro-
sario ou igreja do Rosario / Edificio Azevedo ou edificio Azevedo.

LINGUA PORTUGUESA

— Inicial Minuscula

Utiliza-se inicial mindscula nos seguintes casos:

1) Em todos os vocabulos correntes da lingua portuguesa.
Exemplos: carro, flor, boneca, menino, porta, etc.

2) Depois de dois-pontos, ndo se tratando de citagdo direta, usa-
-se letra minuscula.

Exemplo: “Chegam os magos do Oriente, com suas dddivas:
ouro, incenso, mirra.” (Manuel Bandeira)

3) Nos nomes de meses, estagdes do ano e dias da semana.
Exemplos: janeiro, julho, dezembro, etc. / segunda, sexta, do-
mingo, etc. / primavera, verdo, outono, inverno.

4) Nos pontos cardeais.

Exemplos: “Percorri o pais de norte a sul e de leste a oeste.” /
“Estes sao os pontos colaterais: nordeste, noroeste, sudeste, sudo-
este.”

Observagao: quando empregados em sua forma absoluta, os
pontos cardeais sdo grafados com letra maiuscula.

Exemplos: Nordeste (regido do Brasil) / Ocidente (europeu) /
Oriente (asiatico).

Emprego Facultativo da Letra Minuscula

1) Nos vocdbulos que comp&em uma citagdo bibliografica.
Exemplos:

Crime e Castigo ou Crime e castigo

Grande Sertdo: Veredas ou Grande sertdo: veredas

Em Busca do Tempo Perdido ou Em busca do tempo perdido

2) Nas formas de tratamento e reveréncia, bem como em nomes
sagrados e que designam crengas religiosas.

Exemplos:

Governador Mario Covas ou governador Mario Covas

Papa Jodo Paulo Il ou papa Jodo Paulo II

Excelentissimo Senhor Reitor ou excelentissimo senhor reitor

Santa Maria ou santa Maria

c) Nos nomes que designam dominios de saber, cursos e disci-
plinas.

Exemplos:

Portugués ou portugués

Linguas e Literaturas Modernas ou linguas e literaturas moder-
nas

Histdria do Brasil ou histéria do Brasil

Arquitetura ou arquitetura

ORDEM ALFABETICA. ORTOGRAFIA

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes
a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso
analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memo-
rizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que
também faz aumentar o vocabulario do leitor.
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Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar que

existem iniUmeras exceg¢des para essas regras, portanto, fique atento!

Alfabeto
O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é conhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o alfabeto

se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, e, i, 0, u) e consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo que

elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcrigdo de nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sao relevantes para saber o momento de usar o X no lugar do CH:
¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxergar)

* Depois de ditongos (ex: caixa)

¢ Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “Z2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser observadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

e Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S” (ex: casa > casinha)

“un n

* Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou origem. (ex: portuguesa)

” ou

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “0so” e “osa” (ex: populoso)

Uso do lls" llss" IIC"
’ ’
* “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversao)
® “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
® “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passaram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

Os diferentes porqués

POR QUE Usado para fazer perguntas. Pode ser substituido por “por qual motivo”

PORQUE Usado em respostas e explicagdes. Pode ser substituido por “pois”

POR QUE 0O “que” ~é acentuat?lo quando aparece como a ultima palavra da frase, antes da pontuagdo final (interrogagdo,
exclamagdo, ponto final)

PORQUE E um substantivo, portanto costuma vir acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo ou pronome

Parénimos e homoénimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensao); trdfego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

Ja as palavras homonimas s3do aquelas que possuem a mesma grafia e prondncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo

“rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).

NOMES: PROPRIOS E COMUNS; PLURAL E SINGULAR; AUMENTATIVO E DIMINUTIVO. MODO E TEMPO VERBAL

Para entender sobre a estrutura das fung¢des sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes

morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupde 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjungao, in-
terjeicdo, numeral, pronome, preposicdo, substantivo e verbo.
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Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO .. ) . . . .
Sofre variagdo em nimero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO o o q A mulher trabalha muito.
N&o sofre variagdo L
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
ARTIGO . R . . . . .
Varia em género e nimero Uma menina deixou a mochila no 6nibus.
~ Liga ideias e sentencas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNCAO - o . .
N3o sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
~ . ~ . . |
INTERIEICAO Ex~pr|me reaggesNemOUVas e sentimentos Ah! ng calor...
N3o sofre variagao Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posicdo em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . A , A 2 .
Varia em género e nimero Trés é a metade de seis.
Posso ajudar, senhora?
Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
PRONOME . N ) .
Varia em género e nimero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
PREPOSICAO R(ilaaona d0|§ teNrmos de uma mesma oragdo Espero por vocé essa r_10|:ce.
N3o sofre variagdo Lucas gosta de tocar violdo.
Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc. A menina jogou sua boneca no rio.
SUBSTANTIVO . A ) . . .
Flexionam em género, numero e grau. A matilha tinha muita coragem.
. ~ N Ana se exercita pela manha.
Indica a¢do, estado ou fendmenos da natureza .
Sofre variagdo de acordo com suas flexdes de modo, tempo, Todos parecem meio bobos.
VERBO nimero pegssoa e voz ! PO | chove muito em Manaus.
Verbos nao significativos sdo chamados verbos de ligagdo ,:lt((:)ldade € muito bonita quando vista do
Substantivo

Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificagGes, de acordo com os conceitos apresentados abaixo:

e Comum: usado para nomear seres e objetos generalizados. Ex: mulher; gato; cidade...

* Proprio: geralmente escrito com letra maiuscula, serve para especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

» Coletivo: € um nome no singular que expressa ideia de plural, para designar grupos e conjuntos de seres ou objetos de uma mesma

espécie. Ex: matilha; enxame; cardume...

¢ Concreto: nomeia algo que existe de modo independente de outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.). Ex: menina; cachor-

ro; praga...

e Abstrato: depende de um ser concreto para existir, desighando sentimentos, estados, qualidades, a¢Bes etc. Ex: saudade; sede;

imaginagéo...

¢ Primitivo: substantivo que da origem a outras palavras. Ex: livro; dgua; noite...

¢ Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s). Ex: pedreiro; livraria; noturno...

¢ Simples: nomes formados por apenas uma palavra (um radical). Ex: casa; pessoa; cheiro...

¢ Composto: nomes formados por mais de uma palavra (mais de um radical). Ex: passatempo; guarda-roupa; girassol...

Flexdao de género
Na lingua portuguesa, todo substantivo é flexionado em um dos dois géneros possiveis: feminino e masculino.
O substantivo biforme é aquele que flexiona entre masculino e feminino, mudando a desinéncia de género, isto é, geralmente o final

da palavra sendo -0 ou -a, respectivamente (Ex: menino / menina). Ha, ainda, os que se diferenciam por meio da pronuncia / acentuagdo
(Ex: avé / avd), e aqueles em que ha auséncia ou presenca de desinéncia (Ex: irmdo / irmd; cantor / cantora).




MATEMATICA

CONJUNTOS NUMERICOS: NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS, IRRACIONAIS, REAIS; OPERAGOES NO CONJUNTO DOS
NUMEROS REAIS: ADICAO, SUBTRAGAO, MULTIPLICAGAO, DIVISAO, POTENCIAGAO E RADICIAGAO

Conjunto dos niimeros inteiros - z
O conjunto dos nimeros inteiros é a reunido do conjunto dos nimeros naturais N={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos opos-
tos dos nimeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N esta contido em 2)

Subconjuntos:
Simbolo Representacdo Descrigdo
* Z* Conjunto dos nimeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos numeros inteiros ndo negativos
*e+ z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos numeros inteiros ndo positivos
*e- Z*_ Conjunto dos niumeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
® Médulo: distancia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o médulo por | |. O médulo de
qualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

e Numeros Opostos: dois nimeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem
(zero).

| [ | POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 2 1 0 +1 +2 +3+4 45 +6 +7 +8

NEGATIVOS Aunidades = & unidadas




Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0

Operagoes

e Soma ou Adigao: Associamos aos numeros inteiros positivos
a ideia de ganhar e aos numeros inteiros negativos a ideia de perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do nimero positivo pode ser dis-
pensado, mas o sinal (-) antes do numero negativo nunca pode
ser dispensado.

e Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma quan-
tidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos
saber quanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quan-
tidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a
outra. A subtragdo é a operagdo inversa da adi¢do. O sinal sempre
sera do maior nimero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, numeros, ...,
entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal inverti-
do, ou seja, é dado o seu oposto.

Exemplo:

(FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL - VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso ade-
qguado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da preservagdo predial, realizou-se uma
dindmica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negativas”, no
entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que cada um
classificasse suas atitudes como positiva ou negativa, atribuindo
(+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude negativa.
Se um jovem classificou como positiva apenas 20 das 50 atitudes
anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

e Multiplicagdo: é uma adi¢do de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indicado
poraxb, a.b ouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

e Divisdo: a divisdo exata de um nuimero inteiro por outro nu-
mero inteiro, diferente de zero, dividimos o médulo do dividendo
pelo médulo do divisor.

ATENCAO:

1) No conjunto Z, a divisdo néio é comutativa, ndo é associativa
e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

2) Ndo existe divisdo por zero.

3) Zero dividido por qualquer numero inteiro, diferente de zero,
é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero é igual
a zero.
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Na multiplicagdo e divisdo de niumeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre negativo.

Exemplo:

(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, obten-
do uma unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros
possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem
espessura de 3cm, o nimero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:

52 -16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

36:3 =12 livros de 3 cm

O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.

Resposta: D

¢ Potenciagdo: A poténcia a” do numero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O numero a é denominado a
base e o nUmero n é o expoente.a"=axaxaxax..xa,aé mult-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

—Toda poténcia de base positiva é um nimero inteiro positivo.

—Toda poténcia de base negativa e expoente par é um nimero
inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nu-
mero inteiro negativo.

Propriedades da Potenciacdo

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somame-se os expoentes. (—a)?. (—a)® = (—a)**® = (-a)°

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e subtraem-se os expoentes. (-a)®: (-a)® = (-a)®~° = (-a)?

3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se
os expoentes. [(-a)®]? = (-a)*-2 = (-a)*°

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual & base. (-a)' = -a e
(+a)' = +a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual
al.(+a)’=1le(-b)°=1

Conjunto dos niimeros racionais — Q m

Um ndmero racional é o que pode ser escrito na forma ,,
onde m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente
de zero. Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de
m por n.
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N CZ C Q(N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
Simbolo Representagdo Descrigao
* Q* Conjunto dos nimeros racionais nao nulos
+ Q, Conjunto dos nimeros racionais ndo negativos
*e+ Q*, Conjunto dos numeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos nimeros racionais nao positivos
*e- Q*_ Conjunto dos numeros racionais negativos

Representag¢ado decimal
Podemos representar um nimero racional, escrito na forma de fracdo, em nimero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis:
12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um nimero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
Z =04

5
22) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Decimais
Periddicos ou Dizimas Periddicas:

1
— =0,333...
3
Representagdo Fracionaria

E a operagdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do numero decimal dado. Ex.:
0,035 = 35/1000

2) Através da fragdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
— Simples: o seu periodo é composto por um mesmo nimero ou conjunto de numeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

= 0,444... _ * 0313131 .

Perioda: 4 (1 algarismo) Petioda; 31 (2 algatismos) peafggzz???é?am (3 algatismaos)
4 31

0444 -2 0313131 = — 278
3 % 0.278278278... = =

Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para cada
quantos digitos tiver o periodo da dizima.
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— Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que ndo se repete.
a)
Parte ndo periddica com o

periodo da dizima menos a
parte ndo periddica

P m—
0,35_3’33... = 583-58 =525 =525:75 =7
Parte nao 9&9 900 900 i 75 12

Simplificando

periddica .
- : 2 algarismos
laarlsm Periodo ZEeros
algarismos

. 1 algarismo 9
algarismo

Procedimento: para cada algarismo do periodo ainda se coloca um algarismo 9 no denominador. Mas, agora, para cada algarismo do
antiperiodo se coloca um algarismo zero, também no denominador.

b)

Ndmeros gue ndo se /—\.
repetem e periodo "
63 574 |y

6,37777..= 2% =
’ T 90— 90
Periodoiguala 7 ‘_l —* 1 algarismo que nédo se repete depois
1 algarismo-> 1 nove da virgula -> 1 zero

4 7
Eﬁ — temos wma fracio mista, tranformando —a — (6.90 4+ 34) = 574,logo : 90

Procedimento: é o mesmo aplicado ao item “a”, acrescido na frente da parte inteira (fracdo mista), ao qual transformamos e obtemos
a fragdo geratriz.

Exemplo:
(PREF. NITEROI) Simplificando a express3o abaixo

1,3333..4+2
Obtém-se —
15+~
3
(A) %
(B)1
(C)3/2
(D)2
(E)3

‘:/44\}




CONHECIMENTOS GERAIS

ATUALIDADES: CONHECIMENTOS SOBRE OS FATOS
ATUAIS DO PAIS, DO ESTADO DE MATO GROSSO E DO
MUNICIiPIO

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e estu-
dantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se tor-
nado cada vez mais relevante. Quando pensamos em matemdtica,
lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas, inevitavelmen-
te as colocamos em um patamar mais elevado que outras que nos
parecem menos importantes, pois de algum modo nos é ensinado a
hierarquizar a relevancia de certos conhecimentos desde os tempos
de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o individuo
no estudo do momento presente, seus acontecimentos, eventos
e transformacgdes. O conhecimento do mundo em que se vive de
modo algum deve ser visto como irrelevante no estudo para concur-
sos, pois permite que o individuo va além do conhecimento técnico
e explore novas perspectivas quanto a conhecimento de mundo.

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em con-
cursos sdo sobre fatos e acontecimentos de interesse publico, mas
podem também apresentar conhecimentos especificos do meio po-
litico, social ou econdmico, sejam eles sobre musica, arte, politica,
economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a area, as questdes
de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os candidatos e se-
lecionarem os melhores preparados ndo apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter cons-
tantemente informado. Os temas de atualidades em concursos sdo
sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que vocé vé
na televisdo ou ouve no radio aparecem nas questdes, manter-se
informado, porém, sobre as principais noticias de relevancia nacio-
nal e internacional em pauta é o caminho, pois sdo debates de ex-
trema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo.
Com o grande fluxo de informagdes que recebemos diariamente, é
preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo. Por
diversas vezes, os meios de comunicagdo (TV, internet, radio etc.)
adaptam o formato jornalistico ou informacional para transmitirem
outros tipos de informagdo, como fofocas, vidas de celebridades,
futebol, acontecimentos de novelas, que ndo devem de modo al-
gum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os in-
teresses pessoais em assuntos deste cunho ndo sdo condenaveis de
modo algum, mas sao triviais quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo intermindvel e ininterrupto
de informacGes veiculados impede que saibamos de fato como es-
tudar. Apostilas e livros de concursos impressos também se tornam
rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades é uma
disciplina que se renova a cada instante.
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O mundo da informagdo esta cada vez mais virtual e tecnolé-
gico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculaveis. Pensando nisso, a editora prepara
mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos
do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente,
jurisdicdo etc.) na “Area do Cliente”.

L4, o concurseiro encontrara um material completo de aula pre-
parado com muito carinho para seu melhor aproveitamento. Com
o material disponibilizado online, vocé podera conferir e checar os
fatos e fontes de imediato através dos veiculos de comunicagao vir-
tuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tdo fluida e
a veracidade das informag¢des um caminho certeiro.

GLOBALIZAGAO

A velha e a nova divisdao do trabalho
A velha divisdo do trabalho pode ser dividida em 2 fases, con-
forme o quadro abaixo:

Capitalismo Comercial (Séculos XV XVI)

Colonias Metrdpoles

Extragdo de produtos
primarios, trabalho escravo e
especiarias

Produgdo e exportagdo de
produtos manufaturados

Capitalismo Industrial (Séculos XVII, XVIII e IX)

Coldnias e ou paises
subdesenvolvidos

Metrdpoles e ou paises
desenvolvidos

Fornecimento de matérias
primas e produtos primarios
(agricolas e minerais)

Transformag¢do da matéria
prima em produtos
industrializados

A nova divisao do trabalho
A nova divisdo do trabalho é resumida em 2 fases, segundo o
quadro abaixo:

Capitalismo financeiro (Século XX em diante)

Paises subdesenvolvidos Paises desenvolvidos

Produtos Industrializados, alta
tecnologia e investimento

Produtos industrializados e
matérias primas

Revolugdo Técnico-Cientifica-Informacional

Paises emergentes Paises desenvolvidos
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Grandes exportados de recursos
naturais e matérias primas,
altamente consumidores
de Internet, grandes
multinacionais, etc...

Atuantes na globalizacdo
mundial
Alta tecnologia Informacional

Formagado dos grandes mercados mundiais

O cendrio atual globalizado, no qual a tecnologia é aplicada
intensamente, e a evolugdo no sistema financeiro fortaleceram a
divisdo internacional do trabalho.

Desta forma surgiram varios mercados mundiais espalhados
pelo mundo, onde existem consumidores diversos. Também temos
as multinacionais dominantes da tecnologia, com diversos centros
de produgdo espalhados pelo Mundo.

Globalizagao e seus problemas

Apesar da globalizagdo, oferecer inimeras vantagens como as
tecnologias que aproximam as pessoas, 0 acesso a mercadorias, o
acesso a informagdo, o acesso a diversas tecnologias, o aumento da
producdo, gera varios problemas, conforme abaixo:

— Desigualdade social;

— Perda da Identidade Cultural (Influéncia Internacional);

— Concentragdo de riqueza nos paises ricos;

— Instabilidade financeira mundial;

— Problemas com o meio ambiente.

Inimeras vantagens vieram principalmente com o advento da
Internet, mas em contrapartida essa voracidade das informagdes
e esse dinamismo temporal imposto trouxeram varios problemas
para o mundo.

BLOCOS ECONOMICOS

A cada dia que passa, o comércio exterior torna-se mais glo-
balizado. Produtos produzidos em diversos paises conhecem uma
ampla e rapida circulagdo mundial, apesar de cotas de importagdo e
restrigdes protecionistas ainda prevalecentes. Nas Ultimas décadas,
instituicGes nacionais e internacionais foram formadas para comba-
ter as medidas restritivas a circulagdo de produtos e servigos, com o
objetivo de ampliar o livre comércio mundial.

A acentuada expansdo do comércio que ocorreu na segunda
metade do século XX foi impulsionada, em grande parte, pelos
avangos tecnoldgicos nas areas de transportes e comunicagdes.

O Acordo Geral para Tarifas e Comércio (GATT) foi estabele-
cido, pds-Segunda Guerra Mundial, como um mecanismo para ne-
gociar, reduzir e controlar as taxas alfandegarias. Em 1994, o Acor-
do Geral para Tarifas e Comércio foi substituido pela Organizagao
Mundial do Comércio (OMC).

A OMC, organizagdo internacional composta de 164 membros,
promove o comércio internacional e regulamenta o comércio exte-
rior e os acordos de dreas de livre comércio. A OMC busca resolver
disputas em relagdo as tarifas e imposi¢Ges alfandegarias e negocia
redugdes de taxas e de outras barreiras que limitam o comércio in-
ternacional.

A Rodada de Doha da Organizagdo Mundial do Comércio (OMC)
é um circulo de negociagGes que foram iniciadas em Doha, no Qa-
tar, em 2001. Negocia¢Oes subsequentes ocorreram em Cancun,

1 EducaBras. Blocos Econémicos Regionais. https.//bit.ly/3etEdvK.
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Genebra, Paris e Hong Kong. Tais negocia¢des, ocorridas entre as
maiores poténcias comerciais do mundo, objetivam diminuir as bar-
reiras comerciais e fomentar o livre comércio. Suas principais metas
incluem uma maior abertura de mercados agricolas e industriais.

O mandato da Rodada é amplo e envolve um nimero grande
de temas a fim de mobilizar o interesse dos paises da OMC. As ne-
gociagOes incluem abertura de mercados agricolas e industriais,
protecdo dos direitos de propriedade intelectual, facilitagdo de ne-
gdcios, regras sobre aplicagdo de direitos antidumping, subsidios e
medidas compensatdrias, meio ambiente, entre tantos outros. O
objetivo é promover o comércio e a cooperagdo dos paises-mem-
bros. Também é discutido o tratamento especial que deve ser dado
aos paises em desenvolvimento para assegurar que suas necessida-
des sejam contempladas.

O tema de subsidios agricolas é o que gera mais polémicas nas
negociagdes. Os paises em desenvolvimento se opdem a politica de
subsidios agricolas. Esta foi desenvolvida pelos paises europeus e
pelos Estados Unidos e beneficia os agricultores de paises desenvol-
vidos. Os enormes subsidios agricolas recebidos pelos agricultores
de paises desenvolvidos sdo uma forma de protecionismo, o que
contraria a pratica de abertura econémica que esses mesmos paises
desenvolvidos exigem dos paises em desenvolvimento. A Rodada
de Doha ainda ndo chegou a um acordo sobre o protecionismo agri-
cola.

Em 2016, a Rodada de Doha foi paralisada apds os membros da
OMC ndo concordarem em continuar as negociagdes. A Rodada de
Doha foi ambiciosa e ndo atingiu seus objetivos iniciais.

Muitos paises, frustrados com a falta de resultados da Rodada
de Doha, passaram a negociar acordos de livre comércio bilaterais
e regionais.

Fora do mandato formal da rodada sdo discutidos os aperfei-
coamentos das regras sobre solugdes de controvérsias e disputas
dentro da OMC.

Um exemplo de disputa ocorrida dentro da OMC: em 2008, os
Estados Unidos tentaram aumentar os impostos sobre o suco de
laranja brasileira. O governo norte-americano alegou que o Brasil
estava praticando dumping: a cobranga de valores abaixo dos de
mercado para sabotar a concorréncia. Os Estados Unidos alegaram
que o Brasil estava fazendo essa pratica desleal de comércio. Em
2011, o OMC considerou o pedido norte-americano indevido.

Protecionismo

Uma das maiores preocupagbes da Organizacdo Mundial do
Comércio é combater o chamado protecionismo. Os objetivos do
protecionismo sdo: proteger o mercado interno da concorréncia
estrangeira, garantir o equilibrio favoravel de suas balangas comer-
ciais e fomentar a produgdo nacional de produtos que podem con-
correr vantajosamente nos mercados externos.

Incluem-se entre as medidas protecionistas as medidas tarifa-
rias e as ndo tarifarias. Por meio de tarifas, alguns paises tributam
pesadamente os produtos que adentram seu territdrio, tornando-
-0s mais caros e menos competitivos no mercado consumidor in-
terno.

Os paises também dificultam a importagédo por meio da adogdo
de algumas barreiras ndo tarifarias: barreiras sanitdrias, clausulas
ambientalistas e trabalhistas, a garantia a agricultores de pregos
minimos para cada safra e prioridade para a compra da produgao
interna.




Paises desenvolvidos procuram proteger sua produgdo agrico-
la. E importante também ressaltar que a maioria dos paises tem
como objetivo ser autossuficiente na produgdo de alimentos consu-
midos por sua populagdo. Todo pais visa plantar o necessario para
qgue ndo tenha que depender do comércio externo para alimentar
0 seu povo. Quando um pais depende de outras nagdes para obter
alimentos para a sobrevivéncia da populagao, ele se torna vulnera-
vel. Por exemplo, em caso de guerra, o fornecimento de alimentos
pode ser cortado, causando com que o pais tenha que se render
rapidamente.

Blocos Econdmicos Regionais

Muitos paises ndo se limitam a Organiza¢do Mundial do Comér-
cio e criam acordos de livre comercio com outros paises, formando
blocos econdmicos regionais. A mundializacdo da economia capita-
lista gerou a segmentac¢do do espago econdmico mundial por meio
da formagdo de blocos econdmicos.

A globalizagdo pode enfraquecer certos Estados nacionais, pois
os for¢a a competir no mercado mundial. Muitos paises se uniram para
formar blocos regionais, visando a ter melhor proveito comercial.

Acordos bilaterais e blocos regionais constituem forgas opostas
a liberagao mundial do comércio exterior, pois beneficiam os mem-
bros signatarios dos acordos. Assim, limitam a expansao de um co-
mércio mais livre aos paises membros.

Blocos econOmicos regionais sdo associagdes de paises que es-
tabelecem relagdes econOmicas privilegiadas entre si. Sdo classifi-
cados da seguinte forma:

- Zona de Livre Comércio - ha uma reducdo ou eliminagdo da
cobranga de taxas alfandegdrias sobre as mercadorias e servigos
que circulam dentro do bloco, o que significa livre circulagdo.

- Unido Aduaneira - além de permitir a livre circulagdo inter-
na de mercadorias e servigos, também regulamenta o comércio de
seus membros com paises externos ao bloco.

- Mercado Comum - garante a livre circulagdo de pessoas, mer-
cadorias, servigos e capitais (dinheiro ou patriménio) dentro do bloco.

— Principais Blocos Econdmicos

Nos seis continentes politicos do mundo existem blocos econo-
micos que se enquadram nas fases citadas anteriormente, e outros
que atuam em um tipo especifico, a exemplo da Unido Europeia que
criou sua propria moeda.

Confira a seguir quais os blocos de maior visibilidade:

APEC

Em 1989, na Conferéncia de Seattle, surgiu a APEC (Coopera-
¢30 Econdmica Asia-Pacifico) — organizagdo composta por 21 pai-
ses-membros das Américas, Oceania e Asia. O objetivo da APEC é
estimular a zona de livre comércio na Asia e Pacifico, permitindo
transagOes comerciais com poucas taxas alfandegarias e o fortaleci-
mento de novos mercados para além da Europa.

Juntos os integrantes concentram quase a metade da popula-
¢do do planeta, o que corresponde a 3 bilhdes de pessoas. O Produ-
to Interno Bruto (PIB) equivale a 60% do que é arrecadado mundial-
mente, movimentando bilhdes todos os anos.

Por outro lado, uma das grandes dificuldades enfrentadas pelo
bloco é a desigualdade econGmica e tecnoldgica entre os membros.
Ainda assim, a sua formagdo é de expressiva importancia, pois en-
volve as maiores poténcias e mercado consumidor.

2 Educa+Brasil. Blocos Econémicos. https://bit.ly/318cRrO0.
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Mercosul

Criado em 1990, por meio do Tratado de Assung¢do, O Merco-
sul (Mercado Comum do Sul) conta com a participagdo do Brasil,
Argentina, Uruguai e Paraguai, e do Equador, Chile, Coldmbia, Peru
e Bolivia como membros associados. Desde 2016, a Venezuela per-
manece suspensa em razao de instabilidades internas.

O fluxo de pessoas e as trocas comerciais sdo alguns dos pro-
positos desse bloco. Acredita-se que é a principal frente de defesa
contra o poder americano na América do Sul.

O Mercosul apresenta um PIB de mais de 3 trilhdes de ddlares,
o quinto maior do mundo. Desses valores, 70% é proveniente do
Brasil. No que tange a estrutura, é composto por conselhos e co-
missOes responsaveis pela inser¢do de acordos e gerenciamento de
decisGes politicas e suas possiveis crises.

As disparidades financeiras e politicas entre os membros tém
provocado sucessivos conflitos, além de retardar a criagdo da moe-
da Unica.

Unido Europeia

A Unido Europeia (EU) também é fruto de um tratado, o de
Maastricht. A partir de 1992, 28 nag¢des elaboraram significativos
meios para o fortalecimento das suas conjunturas e do préprio blo-
co.

Entre as finalidades estdo a implantacdo do euro como moeda
Unica, construcdo do Parlamento Europeu e Banco Central. Além
disso, em 2002, a zona do euro tornou-se ativa. Os territdrios pas-
saram a adotar a moeda e, em troca, oferecem certa estabilidade
nas tarifas de mercado.

A participa¢do na EU demanda equilibrio econémico e politico
dos interessados, e ciéncia dos regimentos parlamentares. O Reino
Unido confirmou sua saida em 2016, em um processo chamado de
Brexit.

NAFTA

Formado, inicialmente, pelos Estados Unidos e Canadd, o NAF-
TA (Tratado Norte-Americano de Livre-Comércio) visa a derrubada
dos impostos alfandegarios e leis financeiras, facilitando o livre
acesso aos mercados.

Esse bloco atrai muitas criticas, uma vez que o poder america-
no diante dos demais paises, incluindo o México que foi aceito em
1992, estimula um certo controle. Em 2018, o presidente em exerci-
cio dos Estados Unidos, Donald Trump, assinou uma nova proposta
com o intuito de aproximar os membros.

ASEAN

A Asean (Associagdo de Nagdes do Sudeste Asiatico), construi-
da em 1967, é uma proposta que inclui a Tailandia, Filipinas, Mala-
sia, Singapura, Indonésia, Brunei, Vietnd e Mianmar.

Uma das finalidades do bloco é o estimulo a paz. Por isso, to-
dos os paises-membros firmaram o acordo de proibi¢do das armas
nucleares. A estabilidade econdmica dos seus territérios também é
outra motivagdo, sendo as aliangas com o Japdo e Unido Europeia
uma forma de garantia.

— Tensdes no Norte da Africa e Oriente Médio

Pouco antes do anuncio da retirada das forcas estadunidenses
do Iraque, o norte da Africa e o Oriente Médio mergulharam em
seguidas rebelides populares que depuseram governantes autorita-
rios hd muito tempo no poder.




O movimento, apelidado pela midia de Primavera arabe por
envolver diversos paises islamicos de lingua drabe, comegou na Tu-
nisia, no final de 2010. O estopim se deu com o episédio em que
Mohamed Bouazizi (1984-2011), um comerciante local, ateou fogo
no préprio corpo como forma de protesto pelo confisco de seus
bens de trabalho pelas autoridades tunisianas no dia 17 de dezem-
bro.

Em janeiro de 2011, do funeral de Bouazizi em diante, o levante
popular espalhou-se, derrubando o presidente Zine El-Abidine Ben
Ali, desembocando em elei¢Bes legislativas e na formagdo de uma
Assembleia Constituinte.

A contestacao popular logo chegou ao Marrocos, levando o rei
Mohammed VI a liderar reformas politicas, elei¢Ges e referendo de
uma nova Constituicdo. No Egito, imensas manifestagdes populares
e confrontos no Cairo e em outras cidades derrubaram o presidente
Hosni Mubarak, abrindo disputas para uma nova ordenagao politica
no pais. Em 2012, foi eleito presidente Mohammed Mursi, membro
de uma organizagdo politico-religiosa, a Irmandade Mugulmana.

Mursi foi deposto em 2013, num levante militar que impds uma
ditadura no pais. Na Libia, Muamar Kaddafi (1942-2011), no poder
desde 1969, enfrentou violentamente as manifestagdes, mergu-
Ihando o pais numa guerra civil que culminou na intervenc¢do da Or-
ganizagdo do Tratado do Atlantico Norte, a Otan, seguida da prisdo
e execugdo de Kaddafi.

Também na Siria, as manifesta¢des contrarias ao regime do
presidente Bashar al-Assad dividiram o pais, resultando numa san-
grenta guerra civil. As manifestagGes populares por mudangas e por
direitos politicos espalharam-se por varios outros paises da regido,
com desdobramentos diversos, deixando pelo norte da Africa e
Oriente Médio rastros de incertezas quanto a democratizagdo po-
litica e a estabilizacdo.

Certamente, as transformacgGes espalharam efeitos tanto so-
bre as regides até entdo resistentes as forgas ocidentais atuantes
na area como sobre os regimes até entdo proé-ocidentais, produ-
zindo ainda mais incertezas sobre o jogo de forgas e dominios e
semeando novas questdes e desafios para o Oriente Médio e para
os Estados Unidos, a mais poderosa pega no tabuleiro de conflitos
da regido.

Tais incertezas rearranjaram a composi¢do das forgas locais e
internacionais em confronto. Exemplo dessa situagdo é o caso da
Siria, que mergulhou em uma guerra civil e sofreu forte intervengdo
de milhares de guerrilheiros da Al-Qaeda, apoiados pela Arabia Sau-
dita sunita (tradicional aliada dos Estados Unidos) contra o governo
de Bashar al-Assad.

Em contrapartida, o governo sirio tem recebido o apoio do Irg,
xiita, e do governo atua | do Iraque, e passou a contar também com
um aliado forte fora do Oriente Médio: a Russia de Vladimir Putin.
No inicio de 2016 estimava-se que mais de 400 mil sirios foram mor-
tos e cerca de 5 milhdes abandonaram o pais.

A CRISE NA AMERICA LATINA

A crise na América Latina é um fendmeno complexo e multifa-
cetado que afeta diversos paises da regido. Existem varias razbes
para a crise, incluindo problemas econdmicos, politicos e sociais.

Uma das principais causas da crise econdmica na América La-
tina é a dependéncia de commodities. Muitos paises da regido tém
suas economias baseadas na exportacdo de commodities, como
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petroleo, minérios e alimentos. Com a queda dos pregos desses
produtos no mercado internacional, esses paises enfrentam dificul-
dades em manter suas economias estaveis e sustentaveis.

Além disso, a corrupg¢do generalizada e a falta de transparéncia
nos governos também contribuem para a crise na regidao. A ma ges-
tdo dos recursos publicos e a falta de investimentos em infraestru-
tura e servicos basicos tém impacto negativo no desenvolvimento
dos paises.

A instabilidade politica também é um fator importante na crise
na América Latina. A falta de consenso politico e as constantes mu-
dancgas de governo prejudicam a implementacao de politicas econd-
micas e sociais consistentes e efetivas.

A desigualdade social é outro aspecto que contribui para a cri-
se. A América Latina é uma das regiGes mais desiguais do mundo,
com uma concentragdo de riqueza nas maos de poucos e altos ni-
veis de pobreza e exclusdo social. Isso gera instabilidade social e
dificulta o desenvolvimento sustentavel.

Para enfrentar a crise na América Latina, é necessario um esfor-
¢o conjunto dos governos, da sociedade civil e do setor privado. E
preciso promover politicas que estimulem o crescimento econdmi-
co diversificado, reduzam a desigualdade social, aumentem a trans-
paréncia e combatam a corrupgao.

Além disso, é importante investir em educag¢do, saude e in-
fraestrutura para garantir melhores condi¢Ges de vida para a popu-
lacdo e promover o desenvolvimento sustentavel.

Em resumo, a crise na América Latina é resultado de uma com-
binagdo de fatores econdmicos , politicos e sociais que impactam
negativamente a regido como um todo. Para superar essa crise,
é fundamental implementar politicas e medidas que abordem as
causas subjacentes e promovam um desenvolvimento mais equi-
tativo e sustentavel para todos os paises da regido. A cooperagdo
e o didlogo entre os diferentes setores da sociedade sdo essenciais
para encontrar solugdes efetivas e duradouras para os desafios que
a América Latina enfrenta.

PROBLEMAS AMBIENTAIS

A seguir apresentamos os principais problemas ambientais en-
frentados atualmente:

e Polui¢do do ar por gases poluentes, gerados principalmente
pela queima de combustiveis fésseis (carvdo mineral, gasolina e die-
sel) e indUstrias;

¢ Poluicdo de rios, lagos, mares e oceanos provocados por des-
pejos de esgotos e lixo, acidentes ambientais (vazamento de petré-
leo), etc;

¢ Poluicdo do solo provocada por contaminagdo (agrotdxicos,
fertilizantes e produtos quimicos) e descarte incorreto de lixo;

e Queimadas em matas e florestas como forma de ampliar
areas para pasto ou agricultura;

¢ Desmatamento com o corte ilegal de arvores para comercia-
lizagdo de madeira;

¢ Esgotamento do solo (perda da fertilidade para a agricultura),
provocado por seu uso incorreto;

¢ Diminuicdo e extin¢do de espécies animais, provocados pela
caca predatdria e destruigcdo de ecossistemas;

¢ Falta de agua para o consumo humano, causado pelo uso
irracional (desperdicio), contaminagdo e poluicdo dos recursos hi-
dricos;
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NOCOES DE ADMINISTRAGCAO: ORGANIZACOES,
EFICIENCIA E EFICACIA

ADMINISTRACAO GERAL
Dentre tantas defini¢des ja apresentadas sobre o conceito de
administragdo, podemos destacar que:

“Administracdo é um conjunto de atividades dirigidas a utili-
zagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcangar um ou
mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragdo vai muito além de apenar “cuidar de
uma empresa”, como muitos imaginam, mas compreende a capa-
cidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: re-
cursos humanos, materiais, financeiros,...) para atingir os objetivos
da empresa.

O conceito de administragdo representa uma governabilidade,
gestdo de uma empresa ou organizagao de forma que as atividades
sejam administradas com planejamento, organizagdo, diregdo, e
controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de
outras pessoas na busca de realizar objetivos da organizagdo bem
como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administragdo (classica até contin-
gencial)

E importante perceber que ao longo da histdria a Administra-
¢do teve abordagens e énfases distintas. Apesar de existir ha pouco
mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administragdo
evoluiu seus conceitos com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, pro-
fessor e consultor administrativo), a Administragdo possui 7 (sete)
abordagens, onde cada uma tera seu aspecto principal e agrupa-
mento de autores, com seu enfoque especifico. Uma abordagem,
podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sdo elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administragdo
cientifica e Teoria Classica da Administracdo.

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente
na Teoria das Relagdes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neo-
classica da Administragao, dos conceitos iniciais, processos admi-
nistrativos, como os tipos de organizacdo, departamentalizagdo e
administracdo por objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Buro-
cratica e Teoria Estruturalista da Administragdo.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teo-
ria Comportamental e Teoria do Desenvolvimento Organizacional
(DO).
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6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético
para a Administra¢do, Teoria Matematica e a Teria de Sistemas da
Administragado.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da
Contingéncia da Administracdo.

‘ Taylor
‘ Adm. Cientifica ‘
. e U Ln Tarefas
‘ Abordagem
Classi
assica a% ‘ Fayol
.| Teoria Classica

e ; ‘ Estruturas

Origem da Abordagem Classica

1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empresas:
e Ciéncia que substituisse o empirismo;

* Planejamento de producdo e redugdo do improviso.

2 — Necessidade de aumento da eficiéncia e a competéncia
das organizagdes:

* Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

¢ Evitando o desperdicio de mao de obra.

Abordagem Cientifica — ORT (Organizagdo Racional do Traba-
lho)

¢ Estudo dos tempos e movimentos;

e Estudo da fadiga humana;

¢ Divisdo do trabalho e especializagao;

* Desenho de cargo e tarefas;

¢ Incentivos salariais e premiagdo de producdo;

e Homo Economicus;

¢ Condigbes ambientais de trabalho;

¢ Padronizagdo;

e Supervisdo funcional.

Aspectos da conclusdao da Abordagem Cientifica: A percep-
¢do de que os coordenadores, gerentes e dirigentes deveriam se
preocupar com o desenho da divisdo das tarefas, e aos operarios
cabia Unica e exclusivamente a execugdo do trabalho, sem questio-
namentos, apenas execu¢do da mao de obra.

— Comando e Controle: o gerente pensa e manda e os traba-
Ihadores obedecem de acordo com o plano.

— Uma Unica maneira correta (the best way).

— Mao de obra e ndo recursos humanos.

— Seguranga, ndo insegurancga. As organiza¢des davam a sen-
sac¢do de estabilidade dominando o mercado.




Teoria Classica

e Aumento da eficiéncia melhorando a disposi¢do dos érgaos
componentes da empresa (departamentos);

« Enfase na anatomia (estrutura) e na fisiologia (funciona-
mento);

* Abordagem do topo para a base (nivel estratégico tatico);

¢ Do todo para as partes.

TOPO

PARA A

BASE

Diferente do processo neocldssico, na Teoria Classica temos 5
(cinco) fungBes — POC3:

— Previsdo ao invés de planejamento: Visualizagdo do futuro e
tracar programa de agdo.

— Organizagdo: Constituir a empresa dos recursos materiais
e social.

— Comando: Dirigir e orientar pessoas.

— Coordenagdo: Ligagdo, unido, harmonizar todos os esforgos
coletivamente.

Controle: Se certificar de que tudo esta ocorrendo de acordo
com as regras estabelecidas e as ordens dadas.

® Principios da Teoria Classica:

— Dividir o trabalho;

— Autoridade e responsabilidade;
— Disciplina;

— Unidade de comando;

— Unidade de direcdo;

— Subordinagdo dos interesses individuais aos gerais;
— Remuneragdo do pessoal;

— Centralizagdo;

— Cadeia escalar;

— Ordem;

— Equidade;

— Estabilidade do pessoal;

— Iniciativa;

— Espirito de equipe.

A Abordagem Classica, junto da Burocratica, dentre todas as
abordagens, chega a ser uma das mais importantes.

Abordagem Neoclassica

No inicio de 1950 nasce a Teoria Neoclassica, teoria mais con-
temporanea, remodelando a Teoria Classica, colocando novo figu-
rino dentro das novas concepgGes trazidas pelas mudangas e pelas
teorias anteriores. Fungbes essencialmente humanas comeg¢am a
ser inseridas, como: Motivac¢do, Lideranca e Comunicag¢do. Preocu-
pagdo com as pessoas passa a fazer parte da Administragdo.
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POC3 (Classica) PODC {Neocldssica)

PREVISAO + ORGANIZAGAD PLANEIAMENTO + ORGANIZACAO

—)

COMANDO + COORDENAGAD DIRECAQ + CONTROLE

CONTROLE

¢ Fundamentos da Abordagem Neoclassica

— A Administragdo é um processo operacional composto por
fungdes, como: planejamento, organizagao, dire¢do e controle.

— Deverad se apoiar em principios basilares, ja que envolve di-
versas situagdes.

— Principios universais.

— O universo fisico e a cultura interferem no meio ambiente e
afetam a Administragdo.

— Visdo mais flexivel, de ajustamento, de continuidade e inte-
ratividade com o meio.

— Enfase nos principios e nas praticas gerais da Administrag3o.

— Reafirmando os postulados classicos.

— Enfase nos objetivos e resultados.

— Ecletismo (influéncia de teorias diversas) nos conceitos.

Teoria Burocratica

Tem como pai Max Weber, por esse motivo é muitas vezes cha-
mada de Teoria Weberiana. Para a burocracia a organizagdo alcan-
caria a eficiéncia quando explicasse, em detalhes, como as coisas
deveriam ser feitas.

Burocracia ndo é algo negativo, o excesso de fungGes sim. A
Burocracia é a organizagao eficiente por exceléncia. O excesso da
Burocracia é que transforma ela em algo negativo, o que chama-
mos de disfungoes.

e Caracteristicas

— Carater formal das normas e regulamentos.
— Carater formal das comunicagoes.

— Carater racional e divisdo do trabalho.

— Impessoalidade nas relagdes.

— Hierarquia de autoridade.

— Rotinas e procedimentos padronizados.

— Competéncia técnica e meritocracia.

— Especializagdo da administragdo.

— Profissionalizag¢do dos participantes.

— Completa previsibilidade de comportamento.

¢ DisfungOes

— Internalizagdo das regras e apego aos procedimentos.
— Excesso de formalismo e de papeldrio.

— Resisténcia as mudancgas.

— Despersonalizagdo do relacionamento.

— Categorizagdo como base do processo decisorio.

— “Superconformidade” as rotinas e aos procedimentos.
— Exibi¢do de sinais de autoridade.

— Dificuldade no atendimento.

Abordagem Estruturalista

A partir da década de 40, tinhamos:

¢ Teoria Classica: Mecanicismo — Organizagdo.

* Teoria das Relagbes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pes-
soas.
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As duas correntes sofreram criticas que revelaram a falta de uma teoria sélida e abrangente, que servisse de orienta¢do para o ad-
ministrador.

A Abordagem Estruturalista é composta pela Teoria Burocratica e a Teoria Estruturalista. Além da énfase na estrutura, ela também se
preocupa com pessoas e ambiente, se aproxima muito da Teoria de Relagdes Humanas.

No inicio da Teoria Estruturalista, vive-se a mesma génese da Teoria da Burocracia, esse movimento onde sé se encontram criticas da
Teoria das Relagdes Humanas as outras Teorias e ndo se tem uma preposi¢do de um novo método.

¢ Teoria Classica: Mecanicismo — Organizagdo.

¢ Teoria das RelagGes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pessoas.

A Teoria Estruturalista é um desdobramento da Burocracia e uma leve aproximagao a Teoria das Relagdes Humanas. Ainda que a Teo-
ria das RelagGes Humanas tenha avangado, ela critica as anteriores e ndo proporciona bases adequadas para uma nova teoria. Ja na Teoria
Estruturalista da Organizacdo percebemos que o TODO é maior que a soma das partes. Significa que ao se colocar todos os individuos
dentro de um mesmo grupo, essa sinergia e cooperagao dos individuos gerara um valor a mais que a simples soma das individualidades.
E a ideia de equipe.

TODO

PROCES305

e Teoria Estruturalista - Sociedade de Organizag6es
— Sociedade = Conjunto de Organizagdes (escola, igreja, empresa, familia).
— Organizagdes = Conjunto de Membros (papéis) — (aluno, professor, diretor, pai).

0O mesmo individuo faz parte de diferentes organiza¢des e tem diferentes papéis.

e Teoria Estruturalista — O Homem Organizacional:

— Homem social que participa simultaneamente de varias organizagoes.

— Caracteristicas: Flexibilidade; Tolerancia as frustragdes; Capacidade de adiar as recompensas e poder compensar o trabalho, em
detrimento das suas preferéncias; Permanente desejo de realizagdo.

® Teoria Estruturalista — Abordagem multipla:

— Tanto a organizagao formal, quanto a informal importam;

— Tanto recompensas salariais e materiais, quanto sociais e simbdlicas geram mudangas de comportamento;
— Todos os diferentes niveis hierdrquicos sao importantes em uma organizagao;

— Todas as diferentes organizagdes tém seu papel na sociedade;

— As analises intra organizacional e Inter organizacional sdo fundamentais.

e Teoria Estruturalista — Conclusao:

— Tentativa de conciliagdo dos conceitos classicos e humanisticos;

— Visdo critica ao modelo burocratico;

— Ampliagdo das abordagens de organizagao;

— RelagGes Inter organizacionais;

— Todas as herangas representam um avang¢o rumo a Abordagem Sistémica e uma evolugdo no entendimento para a Teoria da Ad-
ministragao.
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Abordagem Humanistica

E um desdobramento da Teoria das Relacdes Humanas. A Abordagem Humanistica nasce no periodo de entendimento de que a pro-
dutividade era o elemento principal, e seu modelo era “homem-maquina”, em que o trabalhador era visto basicamente como operador
de maquinas, ndo havia a percepgdo com outro elemento que ndo fosse a produtividade.

® Suas preocupagdes:

— Nas tarefas (abordagem cientifica) e nas estruturas (teoria classica) ddo lugar para énfase nas pessoas;

— Nasce com a Teoria das Relagées Humanas (1930) e no desenvolvimento da Psicologia do Trabalho:

* Analise do trabalho e adaptagdo do trabalhador ao trabalho.

* Adaptagdo do trabalho ao trabalhador.

— A necessidade de humanizar e democratizar a Administragdo libertando dos regimes rigidos e mecanicistas;

— Desenvolvimento das ciéncias humanas, principalmente a psicologia, e sua influéncia no campo industrial;

— Trazendo ideias de John Dewey e Kurt Lewin para o humanismo na Administragdo e as conclusdes da experiéncia em si.

e Principais aspectos:

— Psicologia do trabalho, que hoje chamamos de Comportamento Organizacional, demonstrando uma percepgdo diferenciada do
trabalhador, com viés de um homem mais social, com mais expectativas e desejos. Percebe-se entdo que o comportamento e a preocu-
pagdo com o ambiente de trabalho do individuo tornam-se parte responsdvel pela produtividade. Agregando a visdo antagbnica desse
homem econdmico, trazendo o conceito de homem social.

— Experiéncia de Hawthorn desenvolvida por Elton Mayo, na qual a altera¢do de iluminag¢do traz um resultado importante:

Essa experiéncia foi realizada no ano de 1927, pelo Conselho Nacional de Pesquisas dos Estados Unidos, em uma fabrica da Western
Eletric Company, situada em Chicago, no bairro de Hawthorn. La dois grupos foram selecionados e em um deles foi alterada a iluminagdo
no local de trabalho, observando assim, uma alteragdo no desempenho do comportamento e na produtividade do grupo em relagdo ao
outro. Ndo necessariamente ligada a alteragdo de iluminagdo, mas com a percepg¢do dos individuos de estarem sendo vistos, comegando
entdo a melhorarem seus padrdes de trabalho. Sendo assim, chegou-se a conclusdo de que:

1. A capacidade social do trabalhador determina principalmente a sua capacidade de executar movimentos, ou seja, é ela que de-
termina seu nivel de competéncia. E a capacidade social do trabalhador que determina o seu nivel de competéncia e eficiéncia e n3o sua
capacidade de executar movimentos eficientes dentro de um tempo estabelecido.

2. Os trabalhadores ndo agem ou reagem isoladamente como individuos, mas como membros de grupos, equipe de trabalho.

3. As pessoas sao motivadas pela necessidade de reconhecimento.

4. Grupos informais: alicergada no conceito de homem social, ou seja, o trabalhador é um individuo dotado de vontade e desejos
de estruturas sociais mais complexas, e que esse individuo reconhece em outros individuos elementos afins aos seus e esses elementos
passam a influenciar na produtividade do individuo. Os niveis de produtividade sdo controlados pelas normas informais do grupo e nao
pela organizagdo formal.

5. A Organizagdo Informal:

¢ Relagdo de coesdo e antagonismo. Simpatia e antipatia;

¢ Status ou posi¢do social;

¢ Colaboragdo espontanea;

e Possibilidade de oposi¢do a organizagdo formal;

* Padroes de relagdes e atitudes;

e Mudangas de niveis e altera¢des dos grupos informais;

¢ A organizagdo informal transcende a organizagdo formal;

¢ Padrdes de desempenho nos grupos informais.
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Assistente Administrativo

CONHECIMENTO EM INFORMATICA: SISTEMAS OPERACIONAIS (MS WINDOWS, LINUX)

WINDOWS 7

O Windows 7 é um dos sistemas operacionais mais populares desenvolvido pela Microsoft.

Visualmente o Windows 7 é semelhante ao seu antecessor, o Windows Vista, porém a interface é muito mais rica e intuitiva.

E Sistema Operacional multitarefa e para multiplos usuérios. O novo sistema operacional da Microsoft trouxe, além dos recursos do
Windows 7, muitos recursos que tornam a utilizagdo do computador mais amigavel.

Algumas caracteristicas ndo mudam, inclusive porque os elementos que constroem a interface sdo os mesmos.

Edigées do Windows 7

— Windows 7 Starter;

— Windows 7 Home Premium;
— Windows 7 Professional;

— Windows 7 Ultimate.

Area de Trabalho

Area de Trabalho do Windows 7.2

A Area de trabalho é composta pela maior parte de sua tela, em que ficam dispostos alguns icones. Uma das novidades do Windows
7 é ainterface mais limpa, com menos icones e maior énfase as imagens do plano de fundo da tela. Com isso vocé desfruta uma area de
trabalho suave. A barra de tarefas que fica na parte inferior também sofreu mudangas significativas.

Barra de tarefas

— Avisar quais sdo os aplicativos em uso, pois € mostrado um retangulo pequeno com a descri¢do do(s) aplicativo(s) que esta(3o) ati-
vo(s) no momento, mesmo que algumas estejam minimizadas ou ocultas sob outra janela, permitindo assim, alternar entre estas janelas
ou entre programas.

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/AulaDemo-4147.pdf
2 Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2012/05/como-ocultar-lixeira-da-area-de-trabalho-do-windows.html

o
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Alternar entre janelas.?

— A barra de tarefas também possui o menu Iniciar, barra de inicializagdo rapida e a area de notificagdo, onde vocé vera o reldgio.

— E organizada, consolidando os botdes quando ha muitos acumulados, ou seja, sdo agrupados automaticamente em um Unico botdo.

— Qutra caracteristica muito interessante é a pré-visualizacdo das janelas ao passar a seta do mouse sobre os botdes na barra de
tarefas.

Pré-visualizagdo de janela.*

Botao Iniciar

Botdo Iniciar®

3 Fonte: https://pplware.sapo.pt/tutoriais/windows-7-flip-3d

4 Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2010/12/como-aumentar-o-tamanho-das-miniaturas-da-taskbar-do-windows-7.
html

5 Fonte: https.//br.ign.com/tech/47262/news/suporte-oficial-ao-windows-vista-acaba-em-11-de-abril
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botdo Iniciar é o principal elemento da Barra de Tarefas. Ele d4 acesso ao Menu Iniciar, de onde se podem acessar outros menus
que, por sua vez, acionam programas do Windows. Ao ser acionado, o botdo Iniciar mostra um menu vertical com varias opges.

—_—
:‘l Ponto de Partida

! Conectar a um Projetor

i edivaldo
Calculadora

(=48
= Documentos
aj Paint

Imagens

Notas Autoadesivas

% Ferramenta de Captura

..,A Visualizador XPS

Musicas
Computador
Painel de Controle

@ Windows Fax and Scan

Dispositivos e Impressoras

% Conexdo de Area de Trabalho
Remota Programas Padréo

|
Q’ Lupa Ajuda e Suporte

»  Todos os Programas

| Ps;qufsar programas e arquivos pel | | 'esu_:jal" B

AEN

Menu Iniciar.®
Desligando o computador
0O novo conjunto de comandos permite Desligar o computador, Bloquear o computador, Fazer Logoff, Trocar Usuario, Reiniciar, Sus-
pender ou Hibernar.

Programas Padrd Trocar usudrio
Fazer logoff

Ajuda e Suporte
g e Bloquear

Reiniciar

USCEAMO suspender

icones
Representacdo grafica de um arquivo, pasta ou programa. Vocé pode adicionar icones na area de trabalho, assim como pode excluir.
Alguns icones sdo padrdes do Windows: Computador, Painel de Controle, Rede, Lixeira e a Pasta do usuario.

Windows Explorer

No computador, para que tudo fique organizado, existe o Windows Explorer. Ele é um programa que ja vem instalado com o Windows
e pode ser aberto através do Botdo Iniciar ou do seu icone na barra de tarefas.

Este é um dos principais utilitdrios encontrados no Windows 7. Permite ao usuario enxergar de forma interessante a divisdo organi-
zada do disco (em pastas e arquivos), criar outras pastas, mové-las, copia-las e até mesmo apaga-las.

Com relagdo aos arquivos, permite protegé-los, copia-los e mové-los entre pastas e/ou unidades de disco, inclusive apaga-los e tam-
bém renomea-los. Em suma, é este o programa que disponibiliza ao usudrio a possibilidade de gerenciar todos os seus dados gravados.

6 Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/2019/04/como-deixar-a-interface-do-windows-10-parecida-com-o-windows-7.ghtm|
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Uma das novidades do Windows 7 sdo as Bibliotecas. Por padrdo ja consta uma na qual vocé pode armazenar todos os seus arquivos
e documentos pessoais/trabalho, bem como arquivos de musicas, imagens e videos. Também é possivel criar outra biblioteca para que

vocé organize da forma como desejar.

i B Bbstecw B

Mgave ldaw Debe  lmevein gl
Coganzme = Pioeen beblptecn = i @
PR J Jam—r— Bibliotecas

M ivs e Tiahalha

8 Damdues ¢ z

g o -L:’ SR L:‘_ Teagpes
41 [T Hhorw s Bl 4
s g -
Bibliotecas no Windows 7.2

Aplicativos de Windows 7

O Windows 7 inclui muitos programas e acessorios Uteis. Sdo ferramentas para edigdo de texto, criagdo de imagens, jogos, ferramen-
A pasta Acessorios é acessivel dando-se um clique no botdo Iniciar na Barra de tarefas, escolhendo a opg¢do Todos os Programas e no

tas para melhorar o desempenho do computador, calculadora e etc.

submenu, que aparece, escolha Acessorios.

Bloco de Notas
Aplicativo de edigdo de textos (ndo oferece nenhum recurso de formatagdo) usado para criar ou modificar arquivos de texto. Utilizado
normalmente para editar arquivos que podem ser usados pelo sistema da sua maquina.
O Bloco de Notas serve para criar ou editar arquivos de texto que ndo exijam formatacdo e ndo ultrapassem 64KB. Ele cria arquivos

com extensoes .INI, .SYS e .BAT, pois abre e salva texto somente no formato ASCIl (somente texto).

7 Fonte: https.//www.softdownload.com.br/adicione-guias-windows-explorer-clover-2.html

8 Fonte: https.//www.tecmundo.com.br/musica/3612-dicas-do-windows-7-aprenda-a-usar-o-recurso-bibliotecas.htm
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